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KONZEPTE  

EINFÜHRUNG IN DAS ARBEITEN MIT KI  

Erfolgreiche Arbeit heute benötigt viele helfende und unterstützende IT-
Applikationen. Ohne elektronische Hilfe ist keine Organisation, egal ob 
Verwaltung oder freiwirtschaftlich, mehr konkurrenzfähig. In die Hand-
habe der Office-Produkte haben sich die Benutzer:innen eingearbeitet, 
auch die Arbeit im/mit dem Netz ist im Allgemeingut angekommen. 
Doch nun kommen die Anwendungen mit KI! Bieten, so scheint es, un-
begrenzte Möglichkeiten. Werfen aber auch äußerst viele Fragen auf. 
Die erste Große, nämlich was da überhaupt in dieser Blackbox geschieht, 
sorgt bereits für Unsicherheit. Ebenso undurchdringbar scheint, welche 
Anwendung überhaupt für welche Aufgabe geeignet ist und welche Er-
gebnisse diese liefert? Das Resultat der Vielzahl der Fragen ist, viele Nut-
zer scheuen sich grundlegend, mit den KI gestützten Anwendungen zu 
arbeiten.  

Antworten auf ebendiese genannten Fragen liefert dieser Workshop. 
Auch, und vor allem, für Nicht-IT-Fachleute wird hier verständlich und nachvollziehbar erläutert, was 
KI ist und was die jeweiligen Anwendungen können. Wie diese im Datenschutzkontext stehen, wo-
rauf bei der Arbeit zu achten ist. Und selbstverständlich, welche App für welche Anwendung geeig-
net ist.  

ZIELGRUPPE Führungskräfte, Mitarbeitende  

LERNZIELE Sie 

• erhalten Informationen, wie KI funktioniert.  

• erfahren, welche (etablierten) Tools und Apps es gibt und 
wofür diese einsetzbar sind.  

• erlangen Sicherheit bei der Anwendung von KI gestützten 
Apps im Berufsalltag. 

INHALTE Grundlagen KI 
Entwicklung der KI 
Grundsätzliches Verständnis Funktionsweise KI 
Übersicht Anwendungen für Text - Video - Bild - Sprache - Musik  

KI und Datenschutz 
Einstieg: Was geschieht in der Blackbox? 
Was geschieht mit den eingegebenen Daten? 
Personenbezogene oder geschäftskritische Daten 
Nutzen der Opting-out Funktion 

Welche Anforderungen an die Auswahl der Daten   
Warum der Output vom Input abhängt 
Überprüfen der der eigenen Daten 
Aufbereitung der Daten/des Inputs 

Fokus Anwendung und Einsatzgebiet 
Auswahl und Praxisanwendungen mit KI 
Z. B. Texte generieren mit Gemini und ChatGPT 

Arbeit an konkreten Fallbeispielen aus dem Teilnehmer:innen-
kreis 
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Die angegebenen Inhalte sind Vorschläge und immer nach individuellen Bedar-
fen/Fragestellungen/Zielgruppen anpassbar. 

METHODEN • Fachlicher Input 

• Diskussionen 

• Einzel- und Gruppenarbeiten 

• Erfahrungsaustausch 

• Arbeiten an Fallbeispielen  

DAUER 1 Tag (4 × 90 Min./Tag) remote 

GRUPPENGRÖSSE Bis max. 10 Teilnehmende remote  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5 

 

K
at

al
o

g 
A

rb
ei

te
n

 F
ü

h
re

n
  K

I 

Wirksamer Einsatz von KI im Arbeitsalltag 

Künstliche Intelligenz kann Unternehmen sowohl operativ als auch stra-
tegisch unterstützen. Im Arbeitsalltag hilft sie bei der Erstellung von Tex-
ten, der Strukturierung von Prozessen und der Aufbereitung von Infor-
mationen. Auf strategischer Ebene kann sie dabei unterstützen, Abläufe 
zu analysieren, Aufgabenfelder zu prüfen und Entwicklungspotenziale 
sichtbar zu machen. 

Dieses Seminar richtet sich an Mitarbeitende und Verantwortliche, die 
klären möchten, wie KI in ihrem konkreten Arbeitsumfeld sinnvoll ein-
gesetzt werden kann. Ausgangspunkt ist die jeweilige Situation des 
Teams mit seinen Aufgaben, Systemen und Rahmenbedingungen. 

Im Mittelpunkt steht die strukturierte Anwendung generativer KI, ins-
besondere textbasierter Anwendungen, im Arbeitsalltag. Gemeinsam 
werden geeignete Einsatzfelder definiert, Ergebnisse geprüft und erste 
Implementierungsansätze entwickelt. 

Das Seminar unterstützt dabei, den Nutzen von KI realistisch einzuschät-
zen und den regelmäßigen Einsatz bewusst zu gestalten.  

ZIELGRUPPE Führungskräfte, Mitarbeitende, Projektverantwortliche 

LERNZIELE Sie 

• entwickeln ein grundlegendes Verständnis für die Funkti-
onsweise und Einsatzmöglichkeiten generativer KI  

• sammeln praktische Erfahrungen in der Nutzung generati-
ver KI auf Basis eigener Use Cases 

• erarbeiten erste Ideen für die Integration von KI in beste-
hende Arbeitsprozesse und die Umsetzung im Team 

INHALTE KI verstehen und einordnen 
Gemeinsames Verständnis für KI entwickeln 
Klärung der Ausgangslage  
Überblick zu Tools und allgemeinen Anwendungsmöglichkeiten 

Anwendungsfelder im Arbeitsalltag 
Analyse typischer Aufgabenfelder 
Definition geeigneter Use Cases 
Ausschöpfung vorhandener Tools  

Professionelle Nutzung von KI 
Formulierung von Prompts 
Qualitätssicherung 
Risiken und Grenzen in der Nutzung  
Datenschutz 

Praxisarbeit und Transfer 
Arbeit an eigenen Use Cases 
Analyse der Ergebnisse 
Ableitung erster Leitlinien für die Umsetzung im Alltag 
 
Die angegebenen Inhalte sind Vorschläge und immer nach individuellen Bedar-
fen/Fragestellungen/Zielgruppen anpassbar. 
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METHODEN • Fachlicher Input 

• Diskussionen 

• Einzel- und Gruppenarbeiten 

• Erfahrungsaustausch 

• Arbeiten an Fallbeispielen  

DAUER 1 Tag (4 x 90 Min./Tag) remote 

GRUPPENGRÖSSE Bis max. 10 Teilnehmende remote 
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KI UND FÜHRUNG Sparringspartner der Führungskraft 

Künstliche Intelligenz kann Führungskräfte in operativen und analyti-
schen Aufgaben unterstützen. Sie bietet Einsatzmöglichkeiten bei der 
Vorbereitung von Entscheidungen, der Analyse von Informationen so-
wie bei der Reflexion von Führungsfragen. Dabei kann sie helfen, kom-
plexe Themen zu strukturieren, Perspektiven zu erweitern und Füh-
rungssituationen vorzubereiten. 
Dieses Seminar richtet sich an Führungskräfte, die klären möchten, wie 
KI im eigenen Führungsalltag sinnvoll eingesetzt werden kann. Dabei 
werden sowohl vorhandene Systeme als auch die individuelle Aus-
gangssituation der Teilnehmenden berücksichtigt. 
Im Mittelpunkt steht die strukturierte Anwendung generativer KI, ins-
besondere textbasierter Anwendungen, im Kontext von Führung und 
Zusammenarbeit. Gemeinsam werden mögliche Einsatzfelder identifi-
ziert, Ergebnisse kritisch eingeordnet und erste Anwendungsansätze 
entwickelt. 
Das Seminar unterstützt dabei, technische Möglichkeiten realistisch zu 
bewerten, konkrete Anwendungsfelder für Führungskräfte zu erkennen und den verantwortungs-
vollen Einsatz von KI im Führungsalltag zu fördern. 

ZIELGRUPPE Führungskräfte 

LERNZIELE Sie 

• entwickeln ein grundlegendes Verständnis für Funktions-
weise und Einsatzmöglichkeiten generativer KI 

• erkennen mögliche Anwendungsfelder von KI im Führungs-
alltag 

• sammeln erste praktische Erfahrungen in der Nutzung ge-
nerativer KI 

• erarbeiten Ansätze, wie KI unterstützend in Entscheidungs- 
und Reflexionsprozesse eingebunden werden kann 

INHALTE KI verstehen und einordnen                                                                  
Gemeinsames Verständnis für Künstliche Intelligenz entwickeln              
Einordnung der technologischen Entwicklung                                
Überblick über zentrale Tools und Anwendungen 

Anwendungsfelder für Führungskräfte                                                   
Analyse typischer Führungssituationen                                             
Einsatzmöglichkeiten von KI als Analyse- und Reflexionswerkzeug     
Nutzung von KI als Sparringspartner bei Führungsfragen 

Professionelle Nutzung von KI                                                               
Formulierung wirksamer Prompts                                                        
Bewertung und Einordnung von Ergebnissen                                     
Risiken, Grenzen und Datenschutz 

Praxisarbeit und Transfer                                                                      
Arbeit an konkreten Beispielen aus dem Führungsalltag                
Analyse und Diskussion der Ergebnisse                                                  
Ableitung erster Ansätze für den Einsatz im eigenen Arbeitskontext 

Die angegebenen Inhalte sind Vorschläge und immer nach individuellen Bedar-
fen/Fragestellungen/Zielgruppen anpassbar. 
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METHODEN • Fachlicher Input 

• Diskussionen 

• Einzel- und Gruppenarbeiten 

• Erfahrungsaustausch 

• Arbeiten an Fallbeispielen  

DAUER 1 Tag (4 x 90 Min./Tag) remote 
90 Minuten Impulsvortrag 

GRUPPENGRÖSSE Bis max. 10 Teilnehmende remote 
Impulsvortrag Großgruppe   
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Wirksamer Einsatz von KI in der Personalentwicklung 

KI kann die Personalentwicklung in der Konzeption, Strukturierung und 
Analyse von Entwicklungsmaßnahmen unterstützen. Sie eröffnet so-
wohl operative als auch strategische Einsatzmöglichkeiten, etwa bei der 
Vorbereitung von Inhalten, der Formulierung von Kompetenz-anforde-
rungen oder der Weiterentwicklung bestehender Prozesse.  

Dieses Seminar richtet sich an Mitarbeitende und Verantwortliche in 
der Personalentwicklung, die klären möchten, wie KI in ihrem Arbeits-
umfeld sinnvoll eingesetzt werden kann. Hierbei werden vorhandene 
Systeme und die individuelle Ausgangslage der Organisation berücksich-
tigt.  

Im Mittelpunkt steht die systematische Anwendung von KI im PE-Alltag. 
Anhand konkreter Beispiele aus dem Teilnehmerkreis werden geeig-
nete Einsatzfelder entwickelt, Ergebnisse geprüft und praktikable Leitli-
nien für die Umsetzung abgeleitet. 

Das Seminar unterstützt dabei, technische Möglichkeiten realistisch ein-
zuordnen und den Einsatz von KI in der Personalentwicklung verantwortungsvoll zu gestalten. 

ZIELGRUPPE Führungskräfte & Mitarbeitende Personalentwicklung, Projektver-
antwortliche  

LERNZIELE Sie 

• entwickeln ein grundlegendes Verständnis für die Funkti-
onsweise und Einsatzmöglichkeiten generativer KI  

• sammeln praktische Erfahrungen in der Nutzung generati-
ver KI auf Basis eigener Use Cases 

• erarbeiten erste Ideen für die Integration von KI in beste-
hende Arbeitsprozesse und die Umsetzung im Team 

INHALTE KI verstehen und einordnen 
Gemeinsames Verständnis für KI entwickeln 
Klärung der Ausgangslage  
Überblick zu Tools und allgemeinen Anwendungsmöglichkeiten 

Anwendungsfelder in der Personalentwicklung 
Analyse typischer Aufgabenfelder 
Definition geeigneter Use Cases 
Ausschöpfung vorhandener Tools  

Professionelle Nutzung von KI 
Formulierung von Prompts 
Qualitätssicherung 
Risiken und Grenzen in der Nutzung  
Datenschutz im PE-Kontext 

Praxisarbeit und Transfer 
Arbeit an eigenen Use Cases 
Analyse der Ergebnisse 
Ableitung erster Leitlinien für die Umsetzung im Alltag 
 
Die angegebenen Inhalte sind Vorschläge und immer nach individuellen Bedar-
fen/Fragestellungen/Zielgruppen anpassbar. 



 

10 

 

K
at

al
o

g 
A

rb
ei

te
n

 F
ü

h
re

n
  K

I 

METHODEN • Fachlicher Input 

• Diskussionen 

• Einzel- und Gruppenarbeiten 

• Erfahrungsaustausch 

• Arbeiten an Fallbeispielen  

DAUER 1 Tag (4 x 90 Min./Tag) remote 

GRUPPENGRÖSSE Bis max. 10 Teilnehmende remote 
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Wirksamer Einsatz von KI im HR-Bereich 

KI kann den HR-Bereich in operativen und strukturellen Prozessen un-
terstützen. Sie bietet Einsatzmöglichkeiten bei der Gewinnung neuer 
Mitarbeitender, in der administrativen Betreuung sowie Mitarbeiter-
entwicklung. Dabei kann sie helfen, Prozesse zu strukturieren, Informa-
tionen aufzubereiten und strategische Themen zu bearbeiten. 

Dieses Seminar richtet sich an Mitarbeitende und Verantwortliche im 
HR-Bereich, die klären möchten, wie KI in ihrem Arbeitsumfeld sinnvoll 
eingesetzt werden kann. Hierbei werden vorhandene Systeme und die 
individuelle Ausgangslage berücksichtigt. 

Im Mittelpunkt steht die strukturierte Anwendung generativer KI, ins-
besondere textbasierter Anwendungen, im HR-Alltag. Gemeinsam wer-
den geeignete Einsatzfelder definiert, Ergebnisse geprüft und erste Im-
plementierungsansätze entwickelt. 

Das Seminar unterstützt dabei, technische Möglichkeiten realistisch ein-
zuordnen, konkrete Handlungsimpulse zu gewinnen und den verant-
wortungsvollen Einsatz im HR-Bereich zu fördern.  

ZIELGRUPPE Führungskräfte & Mitarbeitende in HR 

LERNZIELE Sie 

• entwickeln ein grundlegendes Verständnis für die Funkti-
onsweise und Einsatzmöglichkeiten generativer KI  

• sammeln praktische Erfahrungen in der Nutzung generati-
ver KI auf Basis eigener Use Cases 

• erarbeiten erste Ideen für die Integration von KI in beste-
hende Arbeitsprozesse und die Umsetzung im Team 

INHALTE KI verstehen und einordnen 
Gemeinsames Verständnis für KI entwickeln 
Klärung der Ausgangslage  
Überblick zu Tools und allgemeinen Anwendungsmöglichkeiten 

Anwendungsfelder im HR-Bereich 
Analyse typischer Aufgabenfelder 
Definition geeigneter Use Cases 
Ausschöpfung vorhandener Tools  

Professionelle Nutzung von KI 
Formulierung von Prompts 
Qualitätssicherung 
Risiken und Grenzen in der Nutzung  
Datenschutz im HR-Kontext 

Praxisarbeit und Transfer 
Arbeit an eigenen Use Cases 
Analyse der Ergebnisse 
Ableitung erster Leitlinien für die Umsetzung im Alltag 
 
Die angegebenen Inhalte sind Vorschläge und immer nach individuellen Bedar-
fen/Fragestellungen/Zielgruppen anpassbar. 
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METHODEN • Fachlicher Input 

• Diskussionen 

• Einzel- und Gruppenarbeiten 

• Erfahrungsaustausch 

• Arbeiten an Fallbeispielen  

DAUER 1 Tag (4 x 90 Min./Tag) remote 

GRUPPENGRÖSSE Bis max. 10 Teilnehmende remote 

 

 

 

UNSERE AGB 
 

Es gelten die Allgemeinen Geschäftsbedingungen der Vielfalt Spricht Training  

Das Angebot ist gültig bis 30 Tage nach Ausstellungsdatum 

Bei Auftrag: Der Rechnungsbetrag wird sofort fällig nach Rechnungseingang, zahlbar sofort und ohne 

Abzug 

 


